	온라인 공지 · 게시 시간표
공지 게시 진행 시간표 (예시)

	교회명
	○○교회
	게시일
	2026. 10. 4.
	담당자
	예시 담당 역할



	시각
	순서 · 작성 안내
	담당
	산출물
	분

	09:00
	초안 작성
공지 초안을 쓰는 시각과 쓰는 사람을 적습니다.
	작성 역할
	지난 공지 양식
	30

	09:30
	내용 검수
오탈자와 날짜를 읽어 볼 시간을 적습니다.
	검수 역할
	초안 파일
	15

	09:45
	일정 대조
행사 일정표와 날짜가 맞는지 보는 시간을 적습니다.
	일정 역할
	연간 일정표
	10

	10:00
	책임자 승인
승인받을 역할과 승인 방법을 적습니다.
	총괄 역할
	승인 요청서
	20

	10:20
	이미지 준비
함께 올릴 이미지의 규격과 준비 시각을 적습니다.
	디자인 역할
	이미지 파일
	30

	10:50
	홈페이지 게시
홈페이지에 올리는 시각과 위치를 적습니다.
	웹 역할
	게시 화면
	10

	11:00
	메신저 발송
단체 대화방에 알림을 보내는 시각을 적습니다.
	알림 역할
	발송 문구
	5

	11:05
	주보 반영
주보 광고란에 옮길 문구와 분량을 적습니다.
	주보 역할
	광고란 원고
	15

	11:20
	게시 후 점검
게시된 화면에서 링크와 줄바꿈을 확인합니다.
	검수 역할
	모바일 화면
	10

	11:30
	수정 요청 접수
수정 요청을 받아 처리할 창구와 시간을 적습니다.
	총괄 역할
	수정 요청서
	15

	합계 작업 시간 (분)
	160



	
	작성
	검토
	승인

	
	확인
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